ZARZADZENIE NR 7/2023

Burmistrza Lututowa

7 dnia 27 Stycznia 2023 r,

Miejskim w Lututowie

X

Na podstawie art. 33 ust. 3 j 5 ustawy z dnia § marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym
(&} Dz U. z 203% x poz. 40) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
O pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 . poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ L Oglasza sic nabér ng wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. 0gdlno —
organizacyjnych i informacij niejawnych w Urzedzie Miejskim w ] Atutowie, ktérego
tres¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Weelu przeprowadzenia nabory powoluje si¢ komisje nastepujacym skladzie:

1) Magdalena Kaluza — Przewodniczaca Komisji

2) Agnieszka Sadowska — czlonck

3) Mitoslaw Grela - czlonek
§ 3. Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszed w Urzedzie Miejskim w Lututowie.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji.

§ 5. Zatzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.






Lututéw, dn. 27 stycznia 2023 r.
000.2110.1.2023

BURMISTRZ, LUTUTOWA
ul. Klonowska 8, 98-360 Lututéw
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

st. ds. ogélno — organizacyjnych i informacji niejawnych
(nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) posiadanie petnej zdolnosei do ¢zynnosci prawnych orayz korzystanie z pelni praw
publicznych

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii

5) wyksztalcenie Wyzsze

Ochrony Panstwa [ub byle Wojskowe Stuzby Informacyjne upowazniajgce do dostepu
do informacji oznaczonej klauzulg s»poufne”;

9) zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie informacji niejawnych prowadzonym przez
ABW lub SKW;

10) dobra znajomos$¢ prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zada na w/w
stanowisku: ustawa o ochronje informacji niejawnych, o zarzadzaniu kryzysowym,
KPA, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do
informacji publiczne;j

2. Wymagania dodatkowe:
1) zdolnosci organizacyjne i umiejetnosei pracy w zespole ludzkim
2) znajomos¢ jezykow obcych.
3) prawo jazdy kat. , B”
4) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnose, rzetelnosé, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

l/prowadzenie sekretariaty zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej,

2/przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji kierowanej do Urzedu,

3/wysylanie korespondencji Urzedu,

4/prenumerata czasopism,

5/ ewidencjonowanie urlopdw i czasu pracy pracownikow,

6/ sporzadzanie dokumentacji z narad pracowniczych,

7/ewidencja upowaznien i petnomocnictw,

8/ewidencja pieczeci urzedowych,

9/obstuga imprez kulturalno - sportowych organizowanych przez urzad,

10/ dbatosé¢ o estetyke tablic informacyjnych oraz o aktualnogé wywieszanych materialow,






11/udziat w Przygotowaniu i redagowaniu gminne;j strony internetowej, Biuletynu Informacji
Publicznej

12/przygotowywanie srodkom masowego przekazu informacji z pracy Burmistrza, Rady
Miejskiej, Urzedu Miejskiego,

13/ewidencjonowanie wyjazddw stuzbowych pracownikow,

14/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

15/wspolpraca 7 Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac interwencyjnych,
robot publicznych, stazy oraz prac spolecznie uzytecznych,

16/zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczeristwa
fizycznego,

- zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacj; niejawnych, a w Szczegolnoscei szacowanie

ryzyka,

- Zzapewnienie ochrony systemdow 'Eeleinformaiycznyoh, W ktérych sg przetwarzane informacje

niejawne,

- kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informa@ji,

- Opracowywanie plany ochrony informacji niejawnych w Urzedzie i nadzorowanie jego

realizacji,

- prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

- prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych  oraz kontrolnych postepowan

sprawdzajacych,

- prowadzenie wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci

zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

- przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytka dokumentow

zawierajacych informacje niejawne,

- udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do

tego uprawnionym,

- kontrola przestrzegania wlasciwego Oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelari

oraz w Urzedzie.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie UMOwy o prace zawartej na czas
okreslony, w dalszym etapie po odbyciu stuzby przygotowawczej zakonczone;j pozytywnym
wynikiem na czas nieokreslony lub na czas nicokreslony po okazaniy dokumentu
o odbyciu stuzby przygotowawczej u innego pracodawcy,

2) wymiar czasu pracy — pelny etat,

3) praca od poniedziatku do piatku w godz. od 7Y do 15% srody w godz. od 8% do 16%,

4) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Lututowie, ul. Klonowska 8, 98-360
Lututéw, drugie pietro w budynku.

5) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, nieprzystosowane do pracy na wézku
inwalidzkim,

6) bezposredni kontakt klientami,

7) wyjazdy stuzbowe zZwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisky

pracy.

S. Wskaznik zatrudnienia oséh niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiy 0s0b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.






6. Kandydaci zglaszajycy si¢. do konkursu proszeni sy o zlozenje pisemne;j oferty
zawierajycej nastepujace dokumenty:

1) curriculum vitae z przebiegiem nauki i bracy zawodowej — podpisane odrecznie;

2) kwestionariusz osobowy — wzér do pobrania na stronje bip.lututowgmina.pl (zaktadka
ogloszenie o naborze pracownikow), lub w Urzedzie Miejskim w Lututowie pok. Nr 4,

3) kopie dokumentdw potwierdzajacych Wymagane wyksztalcenie i staz pracy oraz
posiadane uprawnienia;

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrecznie;

5) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych - podpisane odrecznie:

0) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany Prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe -
podpisane odrecznie;

7) W przypadku niepetnosprawnogei - kopia  dokumentu potwierdzajgcego

8) podpisane o$wiadczenie O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty nalezy skladaé w zamknietych kopertach, z podanym adresem Zwrotnym
i dopiskiem ,, Konkurs nq Stanowisko st. ds. ogélno — organizacyjnych i informacji
niejawnych w terminie do dnia 15 lutego 2023 r. do godz. 10:00 w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Lututowie pokdj Nr 4 (ul. Klonowska 8, 98-360 Lututow)

- lub przesta¢ poczty (decyduje data wplywu do Urzedu)

Dokumenty, ktore nie spetniajg wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane.,

Kandydaci, ktorzy spetnia  wymagania formalne zostang - powiadomieni telefonicznie

o terminie, miejscu i formie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

Burmistrz Lututowa zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia konkursu bey
podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej BIP
(bip‘lututowgmina.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Miejskiego.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze | zatrudnionego w Urzedzie zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci bioracy udzial w naborze moga dokonywaé¢ odbioru ztozonych
dokumentéw w okresie 3 miesiecy od zakoAczenia procedury rekrutacyjnej. Po uplywie
Wyze] wymienionego terminu dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.







